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Introduccién

El Instituto CAPECO pone a disposicion de los estudiantes, la Guia del Estudiante
con la finalidad de orientar el accionar académico durante su permanencia en
nuestra Institucion, asi como, darle a conocer los principales lineamientos
académicos y procesos administrativos que podra realizar a lo largo de la duracion

del Programa de Estudios.

Gracias a esta guia, cada estudiante podra gestionar su aprendizaje con autonomia
y objetividad. Es por ello, que es indispensable revisar la informacion a detalle, para

que no presente dificultades al desarrollar las sesiones de clase.

Asimismo, se informa que, al matricularse el estudiante acepta automaticamente los
términos y condiciones expuestos en la presente guia. Su omisién o

desconocimiento quedan a responsabilidad Unica del estudiante.

Direccién de Servicios Académicos

INSTITUTO CAPECO
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CAPITULO I: Modalidad del servicio educativo

Para el periodo 2024-2, el servicio educativo se realizard bajo la modalidad
semipresencial.

La disponibilidad horaria que el estudiante debe considerar es:
e Turno mafana: lunes a sdbado de 07:30 a 12:00

e Turno tarde: lunes a sabado de 14:00 — 18:00
e Turno noche: lunes a viernes de 19:00 a 22:20 y sdbados de 17:00 — 22:20

1.1 Las Unidades Didacticas virtuales:
Desarrollara las clases 100% en vivo a través de la plataforma virtual MS Teams
segun elhorario programado.

1.2 Horarios 24-2:

Los horarios y el plan de estudios son publicados en el Portal del Estudiante en
laplataforma MS TEAMS.

Los horarios estan sujetos a modificaciones durante todo el periodo académico,
respetando siempre el rango horario dispuesto para cada turno.

CAPITULO II: Procesos del régimen académico

2.1. Delreglamento de matricula

a. La matricula es el acto formal y voluntario que acredita la condicién de estudiante e
implica el compromiso de éste para cumplir con los lineamientos y politicas del
Instituto, descritos en esta guia, en la guia del estudiante y en el reglamento
institucional.

b. Parala matricula, los datos personales del estudiante son registrados en la Intranet
alumnos. De acuerdo con la Ley de Proteccion de datos (Ley N° 29733), todo dato
consignado por el estudiante sera utilizado Unicamente para fines académicos,
contactabilidad del Instituto y documentacion pertinente.

c. Esresponsabilidad del estudiante verificar que sus datos personales registrados en
la intranet estén actualizados; seran los Unicos canales oficiales de comunicacion y
notificacion que utilizara la institucion.

d. Debe leer con caracter obligatorio la normativa vigente para los estudiantes
denominada la “Guia del Estudiante” ubicado en el Portal del Estudiante en nuestra
plataforma virtual.

e. La matricula obedece al Plan de estudios licenciado, teniendo en cuenta los pre-
requisitos por cada UD

f. El envio de los accesos para la intranet Alumnos y plataforma virtual MS Teams
esta a cargo del Area de Experiencia del Estudiante (UX).

g. Para los estudiantes secuenciales de Il a VI ciclo su proceso de matricula inicia al
registrar su solicitud de matricula en la Intranet Alumnos adjuntando el voucher de
pago realizado por concepto de matriculay la primera cuota correspondiente al ciclo,
seccién y turno donde desea matricularse teniendo en cuenta las politicas de
matricula.

h. Confirmacién de matricula: Desde el area de Servicio de Atencion al Estudiante -
SAE, recibe una notificacion a través de la intranet alumnos sobre la conformidad
y/u observaciones del proceso de matricula. A través de la Intranet alumnos podra
descargar la constancia de matricula de manera automatica y gratuita.

INSTITUTO CAPECO
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i. La matricula no podra ser ingresada si el estudiante no ha realizado previamente la
actualizacion de datos incluyendo la verificacion de la fotografia en la intranet (no
selfies, no debe vestir bividi, ni prendas que descubran el dorso).

j-  Si el estudiante desea matricularse a un periodo ya iniciado, asume la
responsabilidad de revisar el material desarrollado hasta la fecha de su ingreso para
nivelarse al resto de su grupo de estudio. Este caso seréd aceptado solo en la primera
semana de clases, firmando la responsiva correspondiente; la (s) inasistencia (s) no
seran justificadas, debido a que, no estuvo matriculado en dichas fechas.

k. El estudiante que se matricule mediante alguna promocion de pago estara sujeto a
ciertas clausulas que seran especificadas en términos y condiciones que el Area
Comercial a socializado oportunamente.

|.  El registro de la matricula de cada estudiante es procesado en estricto orden de
ingreso de tramite en la intranet.

m. Antes de solicitar su matricula, debe revisar el portal del estudiante para realizar la
verificacion de los horarios de clase segun su categorizacién de matricula y, de ser
el caso, armar su horario en base a la disponibilidad de vacantes (publicada en el
portal del estudiante/Matricula/24- 2/vacantes).

n. Los horarios y el plan de estudios se encontraran publicados en el Portal del
Estudiante en la plataforma MS TEAMS a partir del 05 de julio 2024.

0. Los horarios estan sujetos a cambio dentro del rango horario dispuesto para cada
turno (item a.) durante todo el periodo académico.

p. El ndmero minimo de estudiantes para abrir una UD es de 20.

g. El servicio educativo estd compuesto por la siguiente estructura de unidades

didacticas:

Unidad Didéctica Créditos
PA101 1 Dibujo y lectura de planos 4
PA102 1 Fundamentos de la construccion 2
PA103 1 Software de modelamiento de planos 2
PA104 1 Matematica aplicada 1 3
PA105 1 Técnicas de la comunicacion 3
PA106 1 Ofimatica | 1
Médulo EFSRT — Experiencia formqtiva en situacion

real de trabajo
PA201 2 Topografia 5
PA202 2 Normas técnicas en obras civiles 2
PA203 2 Irrigaciones y saneamiento 3
PA204 2 Software de modelamiento de superficies 1
PA205 2 Matematica aplicada 2 3
PA206 2 Fisica aplicada 1 3
PA207 2 Ofimatica Il 1

Modulo 2 EFSRT — Experiencia formativa en situacion real

de trabajo

INSTITUTO CAPECO n
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Cod. ‘ Ciclo Unidad Didactica Créditos
PA301 3 Software de modelamiento en fundamentos BIM 1
PA302 3 Caminos y carreteras 3
PA303 3 Mecénica de suelos 3
PA304 3 Metrados en edificaciones 4
PA305 3 Tecnologia del concreto 4
PA306 3 Fisica aplicada 2 2

PA401

EFSRT — Experiencia formativa en situacion real

de trabajo

EFSRT — Experiencia formativa en situacion real
de trabajo

4 Software de modelamiento BIM arquitectura 1

PA402 4 Costos y presupuestos 5
PA403 4 Programacion de obra 4
PA404 4 Disefio arquitectonico 4
PA405 4 Tecnologia de los materiales 3
PA406 4 Gestidn de procesos agiles 2

EFSRT — Experiencia formativa en situacion real

de trabajo
PA501 5 Software de modelamiento BIM estructuras 1
PA502 5 Instalaciones eléctricas y sanitarias (IIEE) 4
PA503 5 Procesos constructivos 5
PA504 5 Edificaciones sostenibles (Leed) 3
PA505 5 Control de obra 4
PA506 5 Comportamiento ético 2
. EFSRT — Experiencia formativa en situacion real
Maodulo .
de trabajo

PA601 6 Gestion de riesgo 4
PA602 6 Gestion de la productividad 3
PAGO3 6 G_e_st|on de la cadena de suministros en obras 3

civiles
PAGO4 6 Gest_lon dela segurlqlqd y cuidado del medio 4

ambiente en obras civiles
PA605 6 Gestion de la calidad en obras civiles 5
PA606 6 Liderazgo 2
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Criterios para la Matricula y reingreso

Para el caso de los estudiantes que reingresan (maximo a 2 afios de la reserva de
matricula) a la institucion, se aplicara el proceso de convalidacién al nuevo plan de
estudios de manera indefectible y no negociable.

En ningln caso se considera valida una matricula con cruce de horario.

Tiene matricula condicional el estudiante que tenga vigente alguna sancién
disciplinaria.

La matricula condicional la aprueba Direccién de Servicios Académicos.

Con respecto a los casos de reincorporacion, debera presentar una solicitud a través de
la intranet alumnos en las fechas que le corresponden.

No se puede matricular un estudiante que registre deuda con la institucion.

Politicas de matricula

CATEGORIZACION ACADEMICA 24-2

PROMOVIDO Presenta todas las Unidades didacticas (cursos) aprobadas.
Se matricula al siguiente ciclo, sin restricciones.

RIESGO Estudiantes gue se matriculan por segunda vez a una o mas
ACADEMICO BAJO UDs desaprobadas pueden completar hasta 6 UDs con las
delsiguiente periodo académico (ciclo) inmediato.

El estudiante no podra solicitar retiro de UD para la(s)
matricula(s) por segunda vez.

RIESGO Estudiantes que se matriculan por tercera vez Unicamente
ACADEMICO ALTO a una o masUDs desaprobadas.

Estudiantes que desaprueban por tercera vez a una o mas

BAJA ACADEMICA UDs.

La matricula obedece al plan de estudios 23-2 (Licenciado por MINEDU) para
ello debe tener en cuenta los pre-requisitos de cada UD (curso)

a. Delas unidades didacticas desaprobadas

Los estudiantes que tuvieran unidades didacticas pendientes 0 no aprobadas
deberan acogerse a las politicas de matricula estipuladas en la Guia del Estudiante
y en la Guia de matricula de cada periodo académico.

b. De larepitencia

a. Son considerados repitentes en un ciclo académico los estudiantes que tuvieran tres
(03) o mas unidades didacticas desaprobadas por nota o por DPI, debiendo
matricularse prioritariamente en las UD desaprobadas y podra completar con las UD
del ciclo inmediato posterior que no tengan cruce de horario y que se encuentre apto

como pre-requisito
INSTITUTO CAPECO “
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b. Los estudiantes que tengan una o mas unidades didacticas de repitencia (curso

2.4,

wN e

desaprobado 2 veces) se considera en riesgo académico alto, debiendo
matricularse solo en las UDs desaprobadas.

. Los estudiantes que tengan una o mas unidades didacticas de repitencia

(desaprobado 3 veces) es considerado como baja académica debiendo asesorarse
en el area de Bienestar Estudiantil.

En caso de riesgo académico bajo-alto, el area de bienestar estudiantil citarda a
entrevista a los padres de familia/apoderado y al estudiante para informar de la
situacién en la que se encuentra, determinar las acciones a seguir y los acuerdos
que quedaran documentados.

Luego de la entrevista, el estudiante firma un Compromiso Académico que es un
documento en el cual se compromete a aprobar en el periodo académico vigente
la(s) unidad(es) didactica(s) que repite por tercera vez.

En caso no realice la asesoria con el area de Bienestar Estudiantil y no firme el
documento correspondiente de “Compromiso académico”, su matricula quedara sin
efecto

De la baja académica

La baja académica procede en los siguientes casos:

Desaprobar por tercera vez una o varias unidades didacticas.
Incumplir el Compromiso Académico.
Ser expulsado por medida disciplinaria.

Acciones vinculadas al proceso

En caso de que el estudiante se encuentre comprendido en los casos descritos en
el inciso 1. 0 2. se procede de la siguiente manera:

Dado de baja al finalizar el periodo académico y registrarlo en la Intranet alumnos.

Los estudiantes que desaprueban por tercera vez podran solicitar la evaluacion de
su caso a la Direccion Académica a fin de que se les otorgue el Compromiso
Académico Extraordinario y por Unica vez.

La Direccion de Servicios Académicos evalla el caso, luego de la resolucién, se
emite una comunicacion formal con la decisién tomada.

. En caso de que el estudiante sea dado de baja y sea menor de edad, se procede a

informar a los padres o apoderados.
Si se diera el caso de que se levante la baja académica en el sistema para que el
estudiante pueda matricularse, se procede de la siguiente manera:

El Compromiso Académico Extraordinario supone una restriccion en la cantidad de
UDs en los que el estudiante puede matricularse. Esto se aplica en resguardo del
buen desempefio en las unidades didacticas.

Si en la matricula no estuviera disponible la unidad didactica materia de repitencia,
el compromiso académico tiene vigencia para el siguiente periodo académico o para
el reingreso del estudiante, pudiendo matricularse en otras UDs que tenga
pendientes de ser el caso.

INSTITUTO CAPECO n
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En caso de que el estudiante se encuentre comprendido en los casos descritos en
el inciso 3. se procede de la siguiente manera:

El estudiante dado de baja por medidas disciplinarias no puede volver a presentarse
al Instituto para ninguna otra carrera o producto académico, de ser el caso.

. El estudiante dado de baja no podra ser sometido a ninguna evaluacién posterior a

la fecha de vigencia.

. El estudiante dado de baja podra tramitar sus documentos (certificado de notas de

ciclo(s) concluidos) a través de la plataforma Intranet Alumno, siempre que no tenga
deuda con la institucion y presente como minimo un periodo culminado.

De la baja por motivos no académicos

Se contemplan los casos siguientes:

Por problemas de salud fisica y mental: contemplado para los casos de
enfermedades con orden médica, cuando la enfermedad perjudique el correcto
desarrollo del ambiente académico.

Tipos de baja no académica por problemas fisica y mental

De acuerdo con el grado diagnosticado de la enfermedad (fisica 0 mental):
Definitiva: se ingresard una baja de tipo definitivo para los casos diagnosticados
como severos (todas aquellas enfermedades que sean calificadas en un grado de
peligro latente permanente para el estudiante o para las personas con las que
interactda).

Condicional: se ingresara una baja condicional para los casos diagnosticados como
recuperables (aquel estudiante que, a través de un tratamiento externo médico y
especializado, tiene la posibilidad de recuperarse en un tiempo prudente para
reingresar a estudiar).

Para levantar la baja, el estudiante debe estar en condiciéon favorable (haber
superado la enfermedad que originé la baja condicional o encontrarse en
tratamiento y mostrar clara recuperacion) debiendo presentar el certificado médico
correspondiente.

Del procedimiento de las bajas no académicas por problemas de salud fisico y
mental

El area de Bienestar Estudiantil recepciona la informacion del estudiante que ha sido
detectado por el area o derivado por docentes, personal administrativo, padres o
estudiantes.

El area de Bienestar Estudiantil cita al estudiante en mencién y/o a su padre o
apoderado, con cardcter obligatorio, para realizar la evaluacion del caso. Si existiese
un antecedente médico, solicita copia del informe y estado del tratamiento.

Con la documentacion del caso, el area de Bienestar Estudiantil convoca al Comité
Académico.

. El Comité Académico evalla el caso y recomienda la condicion final del estudiante:

baja o permanencia.

. El Comité Académico en colaboracién con Bienestar Estudiantil elabora un informe

final en el cual se indican las acciones a seguir (baja condicional, definitiva o
permanencia) y determina las recomendaciones del caso (Tratamiento interno:
consejeria, asesoria a docentes, o tratamiento externo).

INSTITUTO CAPECO
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f. El estudiante o el padre o apoderado (en caso de menores de edad) debe ser citado
y notificado del informe y de las acciones a seguir.

g. Una vez informado el estudiante o el padre o apoderado, se procede de la siguiente
manera:

e Secretaria General emitira la Resolucién Directoral sefialando si procede la baja no
académica basado en el informe final del Comité Académico.

e Si el estudiante o padre o apoderado no esta de acuerdo, tiene la posibilidad de
apelar ante el Comité Académico dentro de los tres dias siguientes a la notificacién
de la Resolucion.

¢ Enelcaso de baja no académica definitiva, no procede la matricula en los siguientes
ciclos.

e El estudiante dado de baja no podré ser sometido a ninguna evaluacion posterior a
la fecha de vigencia del ciclo cursado. Tampoco podra estudiar nuevamente en el
instituto bajo ninguna modalidad.

h. En el caso de reingreso por baja condicional, el Area de Bienestar Estudiantil,
solicita al estudiante a reingresar el informe del médico tratante que determine su
condicién de alta o en tratamiento supervisado. De ser favorable el informe, se
notifica a Secretaria General para que se proceda con el levantamiento de la baja
condicional, a fin de que el estudiante pueda realizar el tramite de reingreso. De no
presentar el informe médico o de ser desfavorable no se permitira el reingreso hasta
que cumpla la condicién de favorable.

CAPITULO IIl: Actividades Académicas

3.1 Régimen de asistencia
El régimen de asistencia esta regulado sobre la base de los siguientes parametros:

3.2 De la asistencia a clases

a. La asistencia del estudiante a todas las clases programadas es obligatoria.

b. Elregistro de asistencia la realizara el docente en la Intranet alumnos, al término de
la sesion.

c. Se registrara Unicamente dos estados para el estudiante: asistencia o inasistencia
(no se consideraran tardanzas).

d. Es responsabilidad del estudiante verificar frecuentemente en Intranet alumnos, la
cantidad de inasistencias que esta acumulando.

e. Es responsabilidad del estudiante verificar, en la Intranet Alumnos, la cantidad de
inasistencias que viene acumulando a lo largo del periodo académico.

f.  El Instituto Capeco no se responsabiliza si el estudiante no estuvo presente o atento
al llamado de la lista de asistencia por parte del docente.

g. El estudiante debe asistir con vestimenta de acuerdo con las politicas del Dress
Code (publicado en el Portal del Estudiante), en caso, el personal de Seguridad le
impida el acceso por incumplir con las normativas de vestimenta, no tendra lugar a
reclamo bajo ninguna instancia académica o administrativa. El documento es
accesible para toda la comunidad estudiantil.

h. Como parte de nuestras medidas de seguridad a partir del 22 de julio 2024, el
personal de seguridad estd autorizado a palpar de manera externa mochilas,

carteras, bolsas, morrales, porta laptop, canguros.
INSTITUTO CAPECO
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i. Sielestudiante ingresa a las instalaciones del Instituto Capeco con algun dispositivo
tecnolégico (tablet/laptop) debe registrarlo con el personal de seguridad, bajo
responsabilidad; de no hacerlo el dispositivo quedara retenido hasta validar la
procedencia.

3.3 Justificacion de inasistencias

a. Elestudiante que acumule un 30% 0 mas de inasistencias injustificadas del total de
horas programadas en la UD, sera registrado como Desaprobado por Inasistencias
(DPI).

b. El estudiante que acumule un 30% o0 mas de inasistencias injustificadas quedara
inhabilitado para rendir la evaluacion final.

c. El estudiante podré justificar su(s) inasistencia(s) en un plazo no mayor a (02) dias
habiles desde ocurrida la inasistencia siempre y cuando esté en riesgo de DPI.

d. Las Unicas causales de justificacion son las siguientes:

e Certificado de salud personal

e Constancia de trabajo (horas extra o rotativo, cambio de horario o similares)

e Fallecimiento de algun familiar directo (padre, madre, hijos, conyuge)
Para justificar las inasistencias, el estudiante debera ingresar su solicitud de
Justificacion de Inasistencias a través de su plataforma Intranet Alumno en la opcién
Tramites y Pagos— Mis Tramites.

e. En ninguno de los casos la justificacion se realizard para colocar “presente” en el
récord de asistencia.

f. No aplica para reprogramacion de evaluaciones, en dicho caso, el estudiante debera
esperar la programacion de las evaluaciones de recuperacion o sustitutorio, para
inscribirse segun los requisitos exigidos.

g. El estudiante que realiza su matricula con el periodo iniciado debera asumir la
responsabilidad de nivelarse, asimismo los dias donde no presenta asistencia por
no estar matriculado no son justificables.

Para justificar las inasistencias, el estudiante deberd ingresar su solicitud de
Justificacion de Inasistencias a través de su plataforma Intranet Alumno en la opcién
Tramites y Pagos— Mis Tramites.

PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
ACCESO Numero de DNI como usuario y contrasefia
RUTA: Al ingresar debe detallar y

Ui oS adjuntar los documentos que acrediten

Mis Tramites / Nuevo Tramite: . .
su solicitud dentro del plazo establecido,

caso contrario no procedera
e Justificacion de Inasistencia
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Del régimen de clases

El silabo de la UD se encontrara en cada uno de los equipos creados en la plataforma
virtual de acuerdo con el periodo activo y sera expuesto por el docente a los
estudiantes en el primer dia de clase.

Es responsabilidad del estudiante conservar los silabos y material de estudio
proporcionados por el Instituto CAPECO

Las clases programadas seran dictadas en las fechas y horas académicas previstas
segun la programacion de horarios publicada en la Intranet alumnos y en el Portal
delEstudiante antes del inicio del periodo.

Si por cualquier motivo el docente se encontrara imposibilitado de dictar su sesién
declase, esta debera recuperarse en una fecha posterior, previo acuerdo y
disponibilidad del docente y los estudiantes.

La sesidn inicia de manera puntual con el nUmero de asistentes presentes, queda
a potestad del docente el hacer una pausa para dejarlos ingresar de manera
ordenada, sin lugar a reclamo bajo ninguna instancia académica o
administrativa.

Para el caso de los cursos 100% virtual podran revisar la grabacion, después de
finalizada la sesion en la seccion “Archivos” del equipo/curso correspondiente

Si la totalidad de estudiantes no se presenta al aula transcurridos los treinta minutos
de la hora programada de inicio de la sesion, el docente registrara la asistencia en
el sistema y se considerard como clase dictada o presentacion de trabajos o
proyectos, no siendo sujeta a recuperacion.

Uso de la plataforma virtual

Durante el desarrollo del periodo académico se hara uso exclusivo de la plataforma
Teams, tanto para las UD presenciales y virtuales.

El uso de una plataforma u otro recurso complementario para las clases en vivo
dependera de la aplicacién que determine el docente segln la naturaleza de la UD.
La plataforma Teams administrara todo el material educativo, sesiones en vivo (para
las clases 100% virtual), actividades asincronas, evaluaciones y registro de notas
de los estudiantes.

. Todo estudiante nuevo matriculado recibird via correo electrénico: su usuario y

contrasefia de acceso, asi como el manual de acceso a la plataforma. Es
responsabilidad del estudiante revisar a detalle la informacién proporcionada.

Para los estudiantes secuenciales (Il a VI), el usuario y contrasefia es el mismo del
periodo anterior. En caso de ser reincorporado los accesos se gestionaran desde la
matricula.

Para toda actividad virtual, es responsabilidad del estudiante cumplir con las
especificaciones técnicas minimas para su equipo de cOmputo, ya que son
indispensables para los programas de Autodesk y funcionamiento correcto del
ecosistema digital:

Procesador: Intel Corei5, Amd Ryzen 5 0 SSD 256Ghb
Ram: 8Gb - DDR4 (minimo)
Tarjeta de video: 2Gb - DDR5
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. El uso de la plataforma se limita a fines académicos de la UD en el que esta

matriculado el estudiante. Destinar su uso a otros fines significaré una falta grave.

Sesiones de aprendizaje

La programacion de las sesiones de clase se expone detalladamente en el silabo
de la UD publicado en “Materiales de clases” en Teams.

La asignacion de horas por sesion semanal se detalla en el plan de estudios vigente
y dependera de la naturaleza de cada Unidad Didactica (UD).

Todas las sesiones de aprendizaje, para ambas modalidades, seran programadas
dentro de la plataforma Teams a excepcién de las UDs presenciales.

. Para las UD 100% virtuales el docente es el Unico responsable de grabar las

sesiones de clase en vivo.

. Eldocente es el encargado de hacer un seguimiento, resolver consultas, preguntas

0 dudas sobre un determinado tema de la unidad didactica; revisar los diferentes
tipos de evaluaciones formuladas y consolidar el histérico de asistencias y notas de
sus estudiantes.

Todas las evaluaciones sean presenciales y/o virtuales debe contar con la presencia
del estudiante durante la resolucion de la evaluacion, en caso de realizar la
evaluacién y no estar presente/conectado en clase, su entrega no sera considerada
obteniendo la calificacién de 00.

Uso de Material Institucional

Cada sesion de aprendizaje estd compuesta por los siguientes materiales
didacticos:

Materiales audiovisuales: Conformados por PPT, ejemplos préacticos, videos, etc.
Materiales de lectura: Comprende el material adicional (manuales, papers,
documentos, etc.) que permiten profundizar y complementar la informacién que se
ha previsto en la sesién, este complemento dependera de la naturaleza de cada
unidad didactica.

Materiales de evaluacion: Se puede plantear cuestionarios, tareas, ensayos, casos
practicos, proyectos escalonados, etc.

. Todo el material didactico se encuentra almacenado en la plataforma virtual y

estaran disponibles para su visualizacion y descarga dentro de su periodo de
vigencia (desde el inicio del periodo académico hasta la culminacion de este); sin
embargo, los videos de las clases en vivo no son descargables por ser material
exclusivo de la Institucion.

El estudiante podra hacer uso del material de la UD solo para fines académicos
propios y reconociendo siempre la autoria de la Institucion.

. Una vez culminado el periodo académico, los equipos creados en la plataforma

virtual serén dados de baja, por lo que se recomienda al estudiante ir recopilando el
material académico con anticipacion.

Videos de la clase para las UD 100% virtual

Todas las clases virtuales seran grabadas por el docente a cargo, para que el
estudiante pueda revisar el material las veces que considere necesario y refuerce
su aprendizaje.
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. Los videos son administrados en la plataforma virtual y estaran vigentes durante la

duracién del periodo académico activo.
Los videos de las clases en vivo no son descargables, por ser material exclusivo de
la institucion.

Experiencia Formativa en Situaciéon Real de Trabajo (EFSRT)

¢ Qué es?

Es una estrategia didactica y pedagogica que permite garantizar el desarrollo de las
competencias profesionales del modulo.

Esta estrategia permite relacionar al estudiante con la realidad de su entorno,
evaluar el desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) en su formacion mediante la
articulacion tedrico-practica y aplicacion de los tres saberes (saber, saber hacer y
saber ser) que pueden darse en forma simultidnea o sucesiva.

¢ Para qué sirve?

Permite al estudiante elaborar un proyecto teérico practico, analitico, reflexivo,
critico y profesional para resolver un problema especifico del sector, que servira
para desarrollar, fortalecer y aplicar sus competencias profesionales e inclusive
lograr la certificacion modular.

¢ Quién lo guia?

En el proyecto, los docentes se convierten en guias a través de la docencia, la
vinculacién y la integracion entre la practica y la teoria.

. ¢, Cudl es el resultado?

Garantiza un ejercicio integral y permanente, con el desarrollo y alcance de
competencias correspondientes a la Experiencia Formativa en Situacion Real de
Trabajo del modulo, tomando en cuenta la propuesta de solucion de una
problematica orientada a la vinculacion con el sector productivo.

Propuesta de Valor

Se integra la ensefianza y el aprendizaje a partir de la identificacion de los objetos
de transformacion, y de los procesos técnicos, creando vinculos entre la institucion,
el estudiante y el docente con la realidad, donde el futuro egresado desempefiara
su actividad laboral.

Mecanismo de avance

Los entregables son progresivos y estan programados en las semanas de las
evaluaciones continuas en estricto cumplimiento de la guia metodoldgica.

Para el detalle de cada uno de los procesos a seguir debera consultar los
lineamientos académicos colgados en cada equipo del proyecto, asi como seguir el
estricto orden de la guia metodoldgica que le corresponda.
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3.10 Evaluaciones

Obijetivo

a. Dar a conocer el nivel de logro alcanzado por los estudiantes en el proceso de
ensefianza — aprendizaje.

b. Brindar retroalimentacion al estudiante sobre sus avances en el proceso de
aprendizaje buscando mejorar su desempefio.

Sistema de Evaluacion

c. Las evaluaciones se elaboran en relacién con las competencias de cada silabo y las
caracteristicas de la UD, permitiendo evaluar de manera integral el logro alcanzado.

d. La calificacién es vigesimal y entera. La nota minima aprobatoria final es de trece
(13) para todas las UD. Solo el promedio final ser4 redondeado a favor del
estudiante a partir de 0.5 a mas.

e. Las evaluaciones seran presentadas y aplicadas por los docentes de cada UD, de
acuerdo con lo propuesto en el respectivo silabo.

f. La ponderacion para cada férmula de evaluacién sera de acuerdo con la tipologia
de la UD, la cual se encontrara detallada en el silabo de cada UD.

| TIPOLOGIA UD SISTEMA DE EVALUACION
Tedrico-Practico PF = EC1(10%) +EC2(25%) +EC3(30%) +EF (35%)
Hibrido PF = EC1(20%) +EC2(20%) +EC3(20%) +EF (40%)
Proyecto PF = EC1(10%) +EC2(15%) +EC3(20%) +EF (55%)
UD — 8 semanas EP =50% + EF =50% / 2

g. La calendarizacion de las evaluaciones es definida por el Instituto dentro de los
plazos fijados en cada silabo y se publica en el Portal del Estudiante segun la
semana de evaluacion.

h. Todas las evaluaciones, tareas y otros instrumentos que generen evidencia del
aprendizaje, deberan ser entregados al docente segun las instrucciones de la
evaluacion.

i. Al inicio de cada periodo, el docente informara a los estudiantes la féormula de
evaluacioén que aplicara a la unidad didactica el cual se encuentra detallado en cada
silabo.

j. El docente establecera el plazo establecido de acuerdo con la exigencia de cada
evaluacion, lo que significa que en ocasiones la duracion de clases podria no
coincidir con el plazo de desarrollo y envio de la evaluacion.

k. Plazos de revision de evaluaciones:

e En caso de formularios: La obtencion de resultados sera inmediata luego de concluir
con la evaluacion.

e En caso de tareas, formularios con entregable y/o proyectos: se ha estipulado como
plazo méaximo siete (07) dias calendario.

Los plazos responden a criterios metodoldgicos como validar la autenticidad,

verificar los pasos que se debid seguir, la coherencia de la presentacién del trabajo,
entre otros.
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I. Entrega de notas: Las notas seran publicadas en la Intranet alumnos luego de
vencerse el plazo de revision. Es responsabilidad del estudiante revisar su nota
ingresada en la Intranet y contrastarla con su evaluacién, de haber diferencia solo
tiene dos (02) dias héabiles para solicitar la correccion.

m. El Docente debe brindar la retroalimentacién necesaria a los estudiantes para
asegurar el proceso de aprendizaje.

n. Con el fin de que los estudiantes puedan gestionar su aprendizaje de manera
autbnoma, las semanas de evaluaciones son exclusivas para su aplicacion,
respetando el cronograma establecido en los horarios de clase.

3.11 Evaluacién de recuperacién

Politicas

a. Como Institucién educativa responsable por el logro de los aprendizajes, se propone
de manera opcional y voluntaria a los estudiantes, poder aplicar a la evaluacion de
recuperacion, siempre y cuando se cumplan los requisitos que se especifican a
continuacion:

item Evaluacion de recuperacién Unica

e Tener nota desaprobatoria en la EC1 o EC2 (00-12).

e No tener deuda con la institucion (hasta la 3ra cuota).

¢ Inscribirse a través del formulario, en las fechas programadas y

Requisitos comunicadas por medio del correo institucional y Portal del
Estudiante

¢ No aplica para las Experiencias formativas en situaciones real de
trabajo (EFSRT)

Primera: Reemplaza la nota mas baja entre la EC1 o la EC2.

Polides Segunda: Si es nota menor a la EC1 o EC2, no se considera la ER

Programacion Semana 11

b. El cronograma de la evaluacion de recuperacion sera publicado en el Portal del
Estudiante, segun el periodo activo (el viernes anterior a la semana 11)

c. Para inscribirse en la evaluacion de recuperacion el estudiante debe estar en
estricto cumplimiento de las politicas establecidas por la institucién.

d. La programacion de evaluaciones se realizara de acuerdo a lo establecido por el
area académica. El estudiante debe organizarse en caso tenga un cruce con otra
actividad puesto que, la evaluacién es un recurso adicional de aprobacion y la
inscripcion es de manera voluntaria.

e. La evaluacion de recuperacién no tiene costo adicional hasta finalizar el periodo
2024

f. La modalidad de las evaluaciones se comunica en los lineamientos de cada periodo
académico por medio de su correo institucional y Portal del Estudiante

g. La programacién de la evaluacién es confirmada por SAE al correo institucional del
estudiante, es responsabilidad plena del estudiante revisar a detalle la informacién
enviada.
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De la inscripcién

h. Ser4 Unicamente a través del formulario de inscripcidn, segun las fechas
establecidas por el area de Secretaria General, las cuales estaran publicadas en el
Portal del Estudiante y enviado a través de los correos institucionales.

i. Es responsabilidad del estudiante revisar la informacién remitida a sus correos
institucionales para dar cumplimiento a las fechas establecidas, no pudiendo ser
reprogramables, sin lugar a reclamo en ninguna instancia académica y/o
administrativa.

De la evaluacién

j- El contenido de la evaluacion sera de la siguiente manera:

ER Contenido de la Evaluacion
Evaluacion de Comprende los temas desarrollados hasta
Recuperacién Unica la Evaluacién Continua 02.

a. El tiempo de duracion de la evaluacion la establece el docente, dependiendo de la
naturaleza de la UD y la complejidad de la evaluacion.

k. Unavez establecido el tiempo de duracion de la evaluacién, no esté en potestad del
docente ampliar el plazo de entrega de la evaluacién de recuperacion.

» Sila evaluacién es virtual:

La evaluacion es programada dentro de la Plataforma Virtual, a través de
Calendario.

El estudiante debera unirse a la reunion 10 minutos antes de la hora de inicio. Caso
contrario, no se aceptara la justificacion y/o calificacién de su examen.

El examen es programado dentro del equipo Teams de la UD, en el médulo Tareas

Es requisito indispensable mantener la camara activa durante la evaluacién,
caso contrario, el docente tendra toda la potestad para retirar al estudiante de
la reunion y calificar su evaluacidn con cero (00).

» Silaevaluacion es presencial:

El estudiante debera presentarse 10 minutos antes de la hora de inicio, no podra
hacer uso de equipos digitales, material de estudio ni hojas de apoyo, a excepcién
que el docente a cargo lo autorice.

La tolerancia para permitirle el ingreso a rendir la evaluacion es de 30 minutos,
transcurrido ese plazo, no se admitird al estudiante para rendir la evaluaciéon y en
ningln caso se ampliara el tiempo de la evaluacion.
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De los resultados

I. La publicacién de las notas se realizara a los 7 dias de haber rendido la evaluacién
de recuperacion, a través de Intranet Alumnos.

m. El resultado final de la ER es inapelable, sin lugar a reclamo en ninguna

instancia académica y administrativa de la institucion.

n. De ser el caso donde el docente detecte plagio, este serd acogido de acuerdo con
la politica de anti-plagio del Instituto Capeco

0. No se considera promediar las notas de la ER con puntos adicionales, trabajos
complementarios, etc.

Del reemplazo de nota

p. La nota obtenida en la ER sustituye a la nota mas baja de la EC1 o la EC2, en
ningln caso a ambos criterios.

g. Sila nota obtenida en la evaluacion de recuperaciéon 1 es menor a la nota de
cualquiera de las categorias no sera considerado

Otros a considerar

r. De no optar por la evaluacion de recuperacion, el estudiante podra llevar la o las
UDs desaprobadas para evaluacion sustitutoria, siempre que cumpla con los
requisitos y politicas establecidas

s. La evaluacién de recuperacién no es reprogramable en ninguna circunstancia.

Las politicas de la Evaluacién de recuperacion descritas en el presente documento

son alineadas de acuerdo con la informacién de lineamientos que brinda el area de

Secretaria General en cada periodo.

—

3.12 Examen sustitutorio

La evaluacién sustitutoria es el proceso opcional y voluntario mediante el cual, el
estudiante puede recuperar una Unidad Didactica del periodo académico actual en
el que esta matriculado.

Requisitos

Tener promedio desaprobatorio en la Unidad Didactica, nota de 08 a 12.
No tener deuda pendiente

Ingresar el trAmite por medio de la Intranet Alumnos, considerando:
Nombre de la Unidad Didactica por inscribirse.

Periodo al que corresponde la Unidad Didactica a inscribirse.

e Adjuntar el voucher de pago por la cantidad de cursos a inscribirse.

s ooy

Consideraciones

a. Laevaluacidn sustitutoria no aplica para los cursos de EFSRT, por ser de naturaleza
de elaboracion de avances sistematizados.

b. Si su inscripcidon no cumple con los requisitos establecidos, quedara sin efecto, no
habiendo lugar a reclamo en ninguna instancia de la institucion; no se efectuara por
ningan motivo la devolucion de dinero.

c. La inscripcion es confirmada por el area de Servicio de Atencién al Estudiante a
través de la Intranet Alumnos.

d. La modalidad de las evaluaciones se comunica en los lineamientos de cada periodo
académico por medio de su correo institucional y Portal del Estudiante
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e. Del Cronograma:

e La programacion de la evaluacién sustitutoria se realizard de acuerdo con el
calendario académico.

e El cronograma de evaluacion sustitutoria seré publicado en el Portal del estudiante.

e El estudiante es responsable de revisar a detalle la informacién publicada respecto
al cronograma de evaluaciones.

e El estudiante debe organizarse en caso tenga un cruce con otra actividad
académica puesto que, la evaluacion es un recurso adicional de aprobacion y la
inscripcién es de manera voluntaria.

e La evaluacién sustitutoria no es reprogramable en ninguna circunstancia o
justificacion.

f. Previo a la evaluacion:

e El estudiante debe presentarse/conectarse 10 minutos antes del inicio de la
evaluacion sustitutoria.

e El tiempo de duracion de la evaluacion es de acuerdo con lo estipulado en el
cronograma, si el estudiante ingresa dentro del rango programado, la evaluacién es
considerada, en ningun caso se amplia el tiempo de la evaluacion.

e El contenido de la evaluacién sustitutoria comprende todos los temas detallados en
el silabo de la Unidad Didactica, de la semana 1 a la 17 respectivamente.

e El tiempo de duracion de la evaluacién se establecera en base a la complejidad y
naturaleza de cada Unidad Didéactica. Por ello, no estd en potestad del docente
ampliar o modificar el plazo de entrega de la evaluacion.

¢ El estudiante debe asistir respetando las politicas del Dress Code (publicado en el
Portal del Estudiante). En caso el personal de seguridad le impida el acceso a la
institucion por incumplir con las politicas de vestimenta, no tendra lugar a reclamo.

g. Durante la evaluacién:

e Cada estudiante solo podra portar un lapicero, lapiz para sus resoluciones en
borrador, liquid paper o borrador de goma, regla y calculadora cientifica (de ser
necesario).

¢ No esta permitido portar algun tipo de material adicional, como: copias, separatas,
libros, cuadernos, libretas; asi mismo, no se permitira el uso de celulares y
audifonos, a excepcién que el docente a cargo lo autorice. De no cumplir con lo
establecido, el docente o encargado de la supervision tendra toda la potestad de
solicitar al estudiante se retire del ambiente o reunién virtual y calificar su evaluacion
con cero (00).

e En la evaluacion sustitutoria presencial se contard como validas las respuestas y/o
resoluciones que estén manuscritas con lapicero, en ningln caso califica el uso del
lapiz u otro similar.

e En caso el docente o supervisor de la evaluacién perciba o confirme una actividad
de plagio, la nota correspondiente a la evaluacién sustitutoria y el promedio del curso
sera de cero (00), derivando el informe al Comité de Etica, quien, de confirmar el
hecho, debera solicitar la emision de la Resolucion Directoral por falta disciplinaria.
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h. De la entrega de la evaluacion

e Para la Unidad Didactica que se realice en laboratorio de cémputo:

o El docente colocara un cronémetro en la pizarra para control de tiempo de la
evaluacion sustitutoria (inicio y fin).

o El Unico medio de entrega es a través de la Tarea programada en la Plataforma
Virtual; no se admite la entrega por otro medio (chat interno, correo, carpetas del
curso, etcétera).

e Para la Unidad Didactica que se realice en aula:

o El docente colocara un cronémetro en la pizarra para control de tiempo de la
evaluacion sustitutoria (inicio y fin).

o Una vez culminado el plazo, el docente solicitaréd al estudiante que deje sobre la
carpeta el lapicero, pasando a recoger la evaluacion por cada carpeta.

o En caso de incumplimiento a lo estipulado, el docente a cargo tendra toda la
potestad de NO considerar la evaluacion del estudiante, registrando la nota de cero
(00) en su evaluacion.

i. De los resultados

e Las notas seran publicadas en la Intranet Alumnos a los 07 dias de haber rendido
la evaluacion sustitutoria.

e El resultado final de la evaluacidon sustitutoria es inapelable, sin lugar a
reclamo en ninguna instancia académica y administrativa.

j- Del reemplazo de nota

La nota obtenida en la evaluacion sustitutoria reemplaza al promedio final de la
Unidad Didactica, aun si ésta fuera menor a la obtenida en el promedio final.

Oftros a considerar

k. De no optar por la evaluacién sustitutoria o resultar con nota desaprobatoria, podra
llevar él o las UD desaprobadas como curso a cargo, alineado a las politicas de
matricula de cada periodo.

I. La evaluacion de recuperacion no es reprogramable en ninguna circunstancia.

m. Las politicas de la Evaluacion de recuperacion descritas en el presente documento
son alineadas de acuerdo con la informacién de lineamientos que brinda el area de
Secretaria General en cada periodo.

3.13 Evaluacion extraordinaria

a. El estudiante que, por haber desaprobado, tenga pendiente como méaximo dos (02)
Unidades Didacticas para culminar el Programa de Estudios, hasta por el plazo de
dos (02) afios desde el Gltimo periodo académico que haya cursado, podra solicitar
rendir una Evaluacion Extraordinaria.

b. El examen extraordinario se aplica Gnicamente a los estudiantes que se encuentren
cursando el VI ciclo y/o aquellos que solo les falta hasta 2 Unidades Didacticas para

egresar.
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c. Para el caso de VI ciclo las Unidades Didacticas a inscribirse deberan corresponder
alosciclos | al V.

d. El sistema de calificacién responde a la escala vigesimal y la nota minima
aprobatoria es trece (13). La fraccion mayor o igual a 0.5 se considera a favor del
estudiante.

e. Los resultados del examen extraordinario seran informados por SAE a los 07 dias
calendario luego de la fecha de evaluacion.

f. La nota obtenida en el examen extraordinario reemplaza al promedio final de la
Unidad Didactica, la cual es registrada por Secretaria General en la Intranet
Alumnos.

CAPITULO IV: Procesos Académico-Administrativos

La Institucién se reserva el derecho de modificar los plazos, montos y demas
conceptos a solicitar en los siguientes procesos administrativos, para lo cual debera
informar a los estudiantes antes de finalizar el periodo anterior.

4.1. Régimen de cuotas

El régimen de cuotas para los estudiantes del Instituto Capeco esta compuesto por
el pago de la matricula mas el pago del periodo académico completo u optar por el
fraccionamiento en cinco (5) cuotas, cuyas fechas de pago y montos son
previamente establecidos y comunicados a los estudiantes ingresantes y
secuenciales a través de la Plataforma Virtual y correos electrdnicos institucionales.

Los montos de las cuotas son comunicados a los estudiantes antes del inicio de la
matricula en cada periodo académico.

Las modalidades de pago establecidas son las siguientes:

a. Pago del periodo académico completo

Pago por fraccionamiento de cuotas bajo cronograma establecido.

c. Programa de Beneficio Econdémico: Consiste en una exoneracion de pago de un
porcentaje de la cuota establecida, en estricto cumplimiento al Reglamento del
Programa de Beneficio Econémico.

=

4.2 Postergacién de inicio

a. El estudiante tiene la posibilidad de postergar su inicio de clases Unicamente hasta
antes de iniciar el periodo académico, siempre y cuando cumpla con las causales
justificadas:

e Enfermedad debidamente acreditada
¢ Fallecimiento de algun familiar directo
e Asignacion laboral (de momento) que le impida seguir con las clases.
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b. La postergacion solo es efectiva hasta el inicio inmediato siguiente.

c. Para ello, deberéd ingresar su solicitud de Postergacion de inicio, a través de su
plataforma académica en la opcion Tramites y Pagos — Mis Tramites, adjuntando
los sustentos respectivos.

d. Para solicitar una postergacion de inicio, el estudiante debera ingresar su solicitud
de Postergacion de inicio a través de su plataforma Intranet Alumno en la opcion
Tramites y Pagos— Mis Tramites.

PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
ACCESO Numero de DNI como usuario y contrasefia
RUTA: Al ingresar debe detallar y

VIS g0 adjuntar los documentos que acrediten

Mis Tramites / Nuevo Tramite: .. .
su solicitud dentro del plazo establecido,

caso contrario no procedera
e Postergacion de inicio

4.3. Actualizacién de datos personales

a. Esresponsabilidad del estudiante consignar todos sus datos personales de manera
correcta y fidedigna al iniciar su proceso de matricula.

b. De acuerdo con la Ley de Proteccion de datos (Ley N° 29733). Todo dato
consignado por el estudiante serd utilizado Unicamente para fines académicos y de
documentacioén pertinente para el Area Académica.

c. Es responsabilidad del estudiante registrar correctamente la fotografia en Intranet
(no selfies, no debe vestir bividi, ni prendas que descubran el dorso).

d. Toda actualizacidn de datos se realiza Unicamente a solicitud del estudiante.

e. En caso no realice la actualizacién de datos en Intranet Alumno y producto de ello
no reciba alguna informacién de matricula, evaluacién, plazo de tramite o afines, es
responsabilidad del estudiante

f. En caso exista alguna correccion en su informacion de contacto, es necesario que
realice la Actualizacién de Datos de la siguiente manera:
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PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
ACCESO Numero de DNI como usuario y contrasefia
RUTA:
Personal
Datos personales Al ingresar debe actualizar su
direccién y numero telefonico para llamadas
e Unavez completada la y WhatsApp
informacién debe dar clic en
“GUARDARY para actualizar la
informacion

4.4. Reclamos de nota

a. Esresponsabilidad del estudiante verificar sus notas a través de la Intranet alumnos.
b. Al momento de la verificacién de la calificacion, si el estudiante no esta conforme,
podra presentar su reclamo siguiendo la siguiente ruta:

e Primera instancia: el estudiante debe presentar su reclamo al docente, por escrito a
través de la plataforma Teams. Esto sucede en caso considere que una pregunta
no ha sido evaluada correctamente o que la sumatoria de puntos no corresponda a
la nota consignada. El tiempo méximo para realizar esta gestion es de 48 horas de
publicada la nota en la Intranet alumnos.

e Seqgunda instancia: si el estudiante no esta conforme con la respuesta emitida por
el docente, podréd ingresar su solicitud de Reclamo de Nota — Segunda Instancia a
través de la Intranet alumnos en la opciéon Tramites y Pagos — Mis Tramites,
adjuntando los medios probatorios respectivos, esta gestién se debera realizar
hasta 48 horas después de recibir la respuesta del docente adjuntando el medio
probatorio (screenshot de la respuesta del docente)

» En caso el estudiante no realice el reclamo de nota en ninguna de las 02 instancias,
no procedera ninguna solicitud posterior fuera del plazo establecido por ningin
canal de atencion bajo ninguna instancia académica o administrativa

4.5. Retiro de estudios

a. Retiro formal del ciclo a solicitud del estudiante, por motivos personales u otros
debera ser solicitado a través de Intranet Alumno hasta la semana 12 de clases:
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PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
ACCESO Numero de DNI como usuario y contrasefia
RUTA: Al ingresar debe detallar y

VEMIEE Y 2500 adjuntar los documentos que acrediten

Mis Tramites / Nuevo Tramite: . .
su solicitud dentro del plazo establecido,

caso contrario no procedera
e Retiro de estudios

b. Aguellos estudiantes que soliciten su retiro formal deberan asumir las cuotas giradas
hasta el momento de la presentacion del retiro formal.

c. Se entiende por abandono de estudios o retiro de oficio, el estudiante que deja de
asistir por 3 semanas consecutivas.

d. En caso el estudiante se encuentre considerado como “abandono de estudios” y por
consiguiente se aplique el retiro, la reincorporacién esta sujeta a la firma del
compromiso de asistencia que debera solicitar al area de Experiencia del Estudiante

e. Si en el transcurso del retiro del estudiante por abandono de estudios, se realiza
alguna evaluacion, practica, exposicion o similares, estas no seran reprogramables
debido a que el retiro se ha aplicado por la inasistencia del propio estudiante

f. Retiro por medida disciplinaria aplicada al estudiante.

g. Aquellos estudiantes que abandonen el periodo académico sin aviso alguno
deberan asumir la deuda generada.

4.6. Retiro de unidades didacticas

a. Los estudiantes podran solicitar retiro de las unidades didacticas en las cuales se
ha matriculado, dentro del periodo activo hasta la semana 09 de la programacién
académica establecida.

b. Para ello debera enviar su solicitud a través de Intranet Alumnos:

PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
ACCESO Numero de DNI como usuario y contrasefa
RUTA: Al ingresar debe detallar y

Ui oS adjuntar los documentos que acrediten

Mis Tramites / Nuevo Tramite: . .
su solicitud dentro del plazo establecido,

caso contrario no procedera
e Retiro de curso (unidad
didactica)
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Reserva de matricula

. El'Instituto Capeco autoriza la reserva de matricula hasta por un maximo de cuatro

periodos académicos. En caso de existir alguna variacién en los planes de estudio,
se aplicaran los procesos de convalidacion que correspondan. Superado este plazo,
se exigira que el estudiante vuelva a cursar el programa desde el | ciclo.

. Si el estudiante no ha solicitado la reserva de matricula y tampoco ha cumplido con

matricularse dentro de los plazos previstos para ambos procesos, perderd la
vacante obtenida y todo derecho de devolucién de dinero.

Consideraciones al solicitar la reserva de matricula

La reserva de matricula se realiza antes del inicio de clases del periodo académico
activo.

La solicitud permitird al estudiante registrar su reserva en la Intranet Alumnos para
no seguir generando obligaciones econdémicas correspondientes.

El estudiante que voluntariamente solicite su reserva de matricula y haya
culminado un ciclo completo, queda apto para solicitar la Constancia de Estudios
respectiva.

El estudiante que no formalice oportunamente su reserva de matricula se
considera como abandono y su reincorporacion estara sujeta a los requisitos que
se establezcan.

Si el estudiante desea reincorporarse a la institucién y hay variacién en el Plan de
Estudios, se aplicara el proceso de convalidacion que corresponda.

La reincorporacion del estudiante esté sujeta a la disponibilidad de vacantes de la
Unidad Didactica y a la existencia del Programa de Estudios.

Modificacién de matricula: cambios de Seccién/Curso - Turno

. El cambio de turno se efectuara toda vez que el estudiante realice una peticion

formal, ingresando su solicitud de “Cambio de turno/seccion” o “Cambio de Turno”
a través de la Intranet alumnos en la opcién Tramites y Pagos — Mis Tramites,
cumpliendo los requisitos correspondientes.

. Dicha solicitud de cambio de turno/seccién podra realizarse solo durante la primera

semana de clases del periodo académico
Las restricciones responderdn a la programacién horaria y a las vacantes
disponibles en la seccién donde desee realizar el cambio.

. La confirmacion de lo solicitado se brindara en 03 dias habiles a través de la Intranet

alumnos Tramites y Pagos— Mis Tramites.
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PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar
ACCESO Ndmero de DNI como usuario y contrasefia
RUTA:
Tramites y Pagos Al ingresar debe detallar y
Mis Tramites / Nuevo Tramite: adjuntar los documentos que acrediten
su solicitud dentro del plazo establecido,
e Cambio de seccion/curso caso contrario no procedera
e Cambio de turno

4.9. Emisién de documentos institucionales

a. El estudiante que requiera tramitar algin documento institucional deberé consultar
el Intranet Alumno para revisar los requisitos, tasas, tiempo de duracion del tramite.

b. Ha de considerar que para la emision de cualquier documento institucional el
estudiante y/o egresado no debe contar con deuda de ninguna naturaleza.

c. Toda la gestién de tramites es a través de la Intranet alumnos: Tramites y Pagos—
Mis Tramites.

CAPITULO V: Gestion de pagos - Estudiantes

5.1. Delacuentabancaria

Seguidamente se sefiala la informacién que debe ser verificada por el
estudiante/usuario al momento de realizar el pago:

BANCO DE CREDITO DEL PERU
Razén social: I.E.S.T.P De La Construccion — CAPECO S.A.C
RUC: 20603516509

Para poder realizar una rapida validacion de pagos, deberan realizarse Unicamente
a la cuenta recaudadora BCP, seguidamente la especificacion para los canales de
pago BCP:

Para pagos en ventanilla BCP

e Indicar el nombre de la empresa: INSTITUTO CAPECO SAC - CUENTA
RECAUDADORA SOLES
e Indicar su cédigo de identificacion: DNI del usuario
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Para pagos en agente BCP

e Indicar el nombre de la empresa: INSTITUTO CAPECO SAC - CUENTA
RECAUDADORA SOLES

e Indicar el cddigo de Agente: 20940

e Indicar el cddigo de identificacion: DNI del usuario.

Para pagos aplicativo BCP

e Ubicarse en pago de servicios

e Buscar el nombre de la empresa: INSTITUTO CAPECO SAC - CUENTA
RECAUDADORA SOLES

e Ingresar su codigo de identificacion: DNI del usuario

e Ingresar el monto a pagar

Para pagos Banca por Internet BCP

Ingresa a Via BCP

Ingresa a Banca por Internet

Acceder a “Pagos”

Seleccionar “Pagar un servicio”

Escribimos el nombre del “Instituto Capeco SAC”

Selecciona la opcion “Cuenta Recaudadora Soles” y digita tu numero de DNI
Selecciona la cuenta y digita el monto

Ingresa tu Token digital y valida tu pago

Para pagos en el area de SAE:

e Horario de atencion:
Lunes a viernes 12:00 a 21:00
Séabado 09:00 a 18:00

Tarjeta de débito:

1. Indica que realizards un pago con tarjeta de débito

2. Indica el monto a cancelar, seguidamente debe de acercar, ingresar o deslizar su
tarjeta a la plantilla del POS

3. Recibe tu comprobante de pago como validacion de la transaccion realizada
Tarjeta de crédito:

1. Indica que realizaras un pago con tarjeta de crédito
*El titular de la tarjeta debe estar presente con su DNI

2. Indica el monto a cancelar y la cantidad de cuotas

3. Luego indica el monto a pagar, seguidamente debe de acercar, ingresar o deslizar
su tarjeta a la plantilla del POS.

4. Digita tu contrasefia y recibe tu comprobante de pago como validacién de la
transaccion realizada
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Para pagos virtuales en el area de Caja:

. Solicita el link para el pago interbancario al correo recaudacion@capeco.edu.pe

detallando tu nombre completo, DNI y motivo del pago a realizar

. Ingresa al link, coloca los datos de tu tarjeta y realiza el pago

3. Realiza una captura de la transaccion realizada, el cual te servird para la
validacion del pago, enviando un correo a recaudacion@capeco.edu.pe desde tu
cuenta institucional. Adjunta tu comprobante al momento del envio.

Considerar:

Todo pago debe remitirse al area de Caja mediante el siguiente correo:
recaudacion@capeco.edu.pe, adjuntando el comprobante y detallando sus datos
completos, seccién y el concepto del abono, de esa manera se actualizara la
informacién en su cronograma de pagos en Intranet Alumno

Pronto pago

Con la finalidad de incentivar el pago puntual de las cuotas y brindar facilidades a
los estudiantes, se establecen las siguientes alternativas:

Pronto pago (corriente):

Instituto Capeco ofrece a los estudiantes la posibilidad de tener un descuento por
pronto pago del 5%, este descuento aplica hasta un dia antes del vencimiento a
partir de la segunda cuota segin el calendario establecido por cada periodo
académico.

Pronto pago ciclo completo:

Los pagos por el ciclo completo realizados por anticipado podran efectuarse antes
del vencimiento de la matricula regular y se aplicar4 un beneficio de descuento de
10%.

Condiciones para el descuento de pronto pago

Para acceder al beneficio es obligatorio no tener deudas vencidas.

El descuento de pronto pago no es acumulable a otros descuentos, promociones,
programa de beneficios, entre otros.

El descuento del pronto pago solo aplica a las cuotas fraccionadas del periodo
académico segun el calendario de pagos establecida por la institucion.

. El Instituto Capeco se reserva el derecho a modificar el monto, ndmero y

oportunidad de pago de las cuotas incluyendo los derechos y deméas tarifas que
cobra por el servicio educativo para lo cual debera informar por escrito a los
estudiantes via correo electrénico institucional sobre el monto, nimero y
oportunidad de pago aplicables, dos meses antes del inicio del siguiente periodo
académico.

La cancelacioén de las cuotas posterior a la fecha del vencimiento sufrird recargo por
concepto de mora a las tasas maximas de interés permitidas por la legislacion
vigente.

Los estudiantes con deudas vigentes al momento de su reinscripcion no podran
matricularse sin previamente realizar el pago de estas.
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g. Los estudiantes con deudas no podran realizar trdmites ni se entregaran certificados
u otros documentos académicos y/o administrativos.

5.3. Convenio sobre condiciones econdmicas

El instituto Capeco en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes con el
propésito de que los estudiantes dispongan de toda la informacién respecto al costo
y las condiciones del servicio educativo, pone a su disposicién la informacion
referente al sistema de pago de cuotas, es importante recalcar que esta informacién
ha sido entregada a los estudiantes antes del inicio de clases del periodo 24-2

El estudiante acepta y declara conocer que el valor de las cuotas informado
corresponde al servicio educativo bajo la modalidad semipresencial.

Asimismo, todos los descuentos, becas u otras promociones que correspondan,
seran calculadas sobre la base del precio informado en la Lista de Precios
Original (cuotas sin descuento), sin ser acumulables con el Descuento por
Modalidad.

Existe un descuento por Pronto Pago, el cual consiste en obtener un 5% de
descuento por el pago de cada cuota hasta un dia antes del vencimiento de la cuota
programada.

El estudiante declara tener conocimiento que este documento no garantiza la
reserva de vacante ni la matricula para ningan periodo académico. Por ello es
importante cumplir con los plazos establecidos para efectuar el proceso de matricula
de manera satisfactoria y asi poder garantizar y asegurar la vacante respectiva.

Acepta conocer que el pago por concepto la matricula no garantiza la reserva y/o
renovacién de la vacante, siendo lo correcto el abono de matricula y | cuota y el
registro en Intranet Alumno para que la vacante sea considerada.

Reconoce y acepta la informacién relacionada con el costo del servicio educativo,
asi como sus fines, normas y objetivos establecidos en el Reglamento Interno de la
Institucion, expresando su compromiso de observar y respetar dicho marco
doctrinal y el Reglamento Institucional.

Asimismo, el estudiante declara conocer y aceptar el Reglamento Interno, siendo la
recepcién del presente documento la constancia de su conocimiento, aceptacion y
se compromete a cumplir y hacer cumplir al estudiante todas sus disposiciones.

Reconoce y acepta que las cuotas podran ser incrementadas cada periodo de
acuerdo, a causas externas al Instituto que pueda afectar la estructura de costos:
indice de la inflacién; las necesidades institucionales o nuevas obligaciones
relacionadas a la infraestructura, tasas de interés, exigencias tecnolégicas, cambios
en la politica tributaria, cambios en las politicas sectoriales donde se impida cobrar
al Instituto alguno de los montos que se encuentran permitidos (y que forman parte
de la estructura de costos necesaria para el funcionamiento institucional) y/o el
aumento de precios de los bienes y servicios necesarios para la continuidad de la
prestacion del servicio educativo.

El instituto no es responsable por la suspensién del servicio en caso de disturbios,
protestas o cualquier otro evento extraordinario, feriados adicionales dictaminados
por el gobierno, caso fortuito o fuerza mayor. En estos casos el estudiante se
mantiene obligado a cancelar las cuotas en cuanto el Instituto cumpla con la
programacion del servicio educativo que corresponda, cumpliendo con los
lineamientos que establezca la autoridad sectorial.
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Declara conocer el monto de las cuotas para el periodo 24-2, asimismo, que fue
informado antes del proceso de matricula.

Conoce toda la informacion oportuna, suficiente, veraz, completa, objetiva y de
buena fe que contienela website de la Entidad Promotora (www.capeco.edu.pe) la
cual es facilmente accesible y que le ha permitido tomar la decisién de acuerdo a
sus intereses para recibir los conocidos y garantizados servicios educativos que
brinda el Instituto.

El estudiante reconoce que el Instituto realiza los pagos de sus costos fijos y
variables con lo recaudadopor las cuotas, por lo que se compromete a cancelar las
mismas en las fechas indicadas.

El periodo académico inicia segun lo establecido en el calendario publicado en el
Portal del Estudiante.

Los estudiantes que se matriculen luego de iniciado el periodo deberan cancelar la
matricula y primeracuota de manera indefectible, siendo permitida la matricula hasta
la segunda semana de clase.

Del mismo modo, los estudiantes que soliciten su retiro formal del Instituto luego de
iniciado el periodo debera cancelar las cuotas generadas hasta el momento del
retiro.

El estudiante declara conocer y acepta que debera pagar las cuotas completas
mientras se encuentre matriculado en el Instituto y que solo se considerara retirado
cuando se emita la confirmacion del retiro a través de la intranet a su solicitud. Lo
anterior rige, aunque el estudiante no se conecte o no asista a clases pues el servicio
educativo se encuentra disponible y corresponde al estudiante garantizar su
asistencia.

Declara conocer y aceptar que la Entidad Promotora emite boletas de pago a
nombre del estudiante por la prestacién del servicio educativo y que la emision de
los comprobantes de pago del servicio educativo se realiza de manera electrénica y
se deben descargar de Intranet Alumnos.

Declara conocer y aceptar que cuenta con los siguientes lugares de pago:Canales
de BCP:

e Banca por Internet

e Agentes BCP

e Agencia bancaria (ventanilla)
e AppBCP

e SAE - Instituto Capeco

Acepta que las cuotas se generan automaticamente a partir de la confirmacién de
la matricula del periodo académico 24-2, el Instituto considerara el cobro del interés
moratorio en relacion la tasa de interés fijada por el Banco Central de Reserva del
Pert (BCRP) se comunicara a los estudiantes la tasa fijada el momento de su
registro de pago. Los intereses moratorios que se devenguen se cobraran de forma
conjunta con las cuotas. Asimismo, a partir de los treinta (30) dias de incumplimiento
de pago de sus cuotas, el Instituto esta facultado a reportar al responsable de pago
ante las centrales de riesgo.
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Declara conocer que, de acuerdo con la normativa legal, el Instituto tiene la facultad
de no emitir ninguna documentacion al estudiante, y tampoco de aprobar
inscripciones alternas a los otros productos que ofrece el Instituto Capeco hasta que
su deuda sea cancelada.

Acepta conocer que la ratificacion de matricula se encuentra habilitada a través de
Intranet Alumnos, solo para aquellos estudiantes que no mantengan deuda vigente.

Acepta que no habra devolucién de los montos pagados, ni reembolso de ningun
gasto en el que se hubiera incurrido, en caso culmine o no el proceso de matricula
y el estudiante decida que no continuara sus estudios en el periodo matriculado,
debido a que la institucién ha cumplido con brindar los servicios contratados.

Aceptar que la persona obligada al pago de la matricula, cuotas de ensefianza y
otros, sefialados anteriormente, es el estudiante.

Que la Entidad Promotora solamente podra otorgar descuentos en los casos
postulados, evaluados y aprobados, previa aprobacion del Comité de Beneficios
Econdmicos del Instituto.

Cualquiera de los beneficios econémicos otorgados a los estudiantes sera
cancelado, incluso en el transcurso del periodo académico si el Instituto verifica que
la informacidn otorgada no es veraz.

En el caso de las becas, el estudiante perdera el beneficio si no realiza el pago de
las cuotas dentro delcalendario asignado, ademas de quedar impedido de postular
al Programa de Beneficios Econdmicos en el periodo inmediato siguiente.

Devolucién de dinero

5.4.1 Motivos de responsabilidad del estudiante adjuntando documentacién de
sustento

. Problemas econémicos del estudiante o apoderado (pérdida del trabajo,

embargo,cobranza coactiva etc).

. Motivos de salud (certificado de incapacidad fisica y/o mental por diagnéstico

médico)

5.4.2 Motivos de responsabilidad del Instituto CAPECO

Error de caja

Error de sistema

Informacién escrita errénea

Postergacion de inicio de clases por mas de 15 dias.
Cierre de UD.
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Politicas de devolucién de dinero

a. No procede la devolucion:

¢ Silas clases iniciaron en la fecha establecida.

« Si el participante no cuenta con equipo de cOmputo u otros requisitos solicitados
antes dela inscripcién.

« Si el participante no haya revisado la informacion del producto y asuma que
hay temas incluidos de manera subjetiva.

¢ Motivo de viaje

b. La devolucion de dinero procede al 100% si el motivo corresponde a los acapites
5.4.2

Precisiones:

a. Para casos correspondientes al acépite 5.4.1, podran ser evaluados por la DSAy
de ser procedente la devolucién procede en un 70% del monto solicitado y el 30%
sera retenido por gastos administrativos.

b. Toda devolucion se realizara a través de depdsito bancario a nombre de quien se
emitié el comprobante respectivo.

c. No se realizardn devoluciones por el pago de carné de medio pasaje 0 no contarcon
los requisitos tecnoldgicos y/o de conocimientos establecidos en el brochure o Guia
de Matricula del producto inscrito y comunicado antes de su inscripcion.

d. Es indispensable no tener asistencias registradas a clases que corresponden al
periodo de la cuota que se solicita devolucion. De presentarse un registro de
asistencia, la devolucién no procede.

e. Las solicitudes de devolucion bajo los criterios sefialados solo se recibirdn hasta 7
dias habiles antes del inicio indicado.

f. No se realizaran devoluciones por aplicaciéon de beneficios retroactivos de
convenios, becas o descuentos.

g. No procederan devoluciones si el estudiante ha sido objeto de una sancién por
incumplimiento delreglamento interno.

h. Toda devolucion de dinero estara disponible hasta 90 dias habiles después de
presentada la solicitud.

I. Toda solicitud de devolucion debera ser autorizada por la Direccion de Servicios
Académicos.
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El proceso debe realizarse por medio de Intranet Alumno de la siguiente manera:

PLATAFORMA https://capeco.jedu.pe/alumno/entrar

ACCESO Numero de DNI como usuario y contrasefia

RUTA:
Tramites y Pagos

Al ingresar debe detallar y

; o o adjuntar los documentos que acrediten
Mis Tramites / Nuevo Tramite:

su solicitud dentro del plazo establecido,

L, . caso contrario no procedera
e Devolucién de dinero

5.5. Canales de comunicacion

a. Los canales de comunicacion pueden ser utilizados por los estudiantes para enviar
solicitudes, no conformidades, sugerencias o consultas.

b. Si fuere el caso de que suceda alguna situacién que afecte su desempefio o
continuidad académica, podrd comunicarse con el area de Experiencia al
Estudiante: ux@capeco.edu.pe

c. Para consultas de tramites e informacién general, podrd comunicarse con SAE, via
correo electrénico: sae@capeco.edu.pe o por medio de Intranet en la seccién
“Matricula — Consultas Online”

d. El tnico medio de comunicacion formal con el docente de la UD seréa a través de la
opcion de “chat” de la plataforma Teams que maneja el Instituto.

e. La institucibn respondera Unicamente a través de estos medios, no
responsabilizandose por ningun otro.

f. Los numeros de celular o teléfonos que figuran en la pagina web son de uso
exclusivo del area comercial; es decir, no estan habilitados para brindar
informacion de caracter académico.

g. Nuestros estudiantes también cuentan con el Libro de Reclamaciones virtual
ingresando al siguiente enlace: https://capeco.edu.pe/libro-de-reclamaciones/

CAPITULO VI: De las certificaciones y titulacién

El Instituto esta debidamente facultado para otorgar el Titulo de Profesional Técnico
gue se expide a nombre de la Nacion, asi como también las certificaciones oficiales
de estudio y modulares; todas con el aval del Ministerio de Educacién.

6.1. Certificado de estudios oficial

Documento que acredita la situacion académica del estudiante, proporciona la
calificacién que obtuvo el estudiante en las unidades didacticas del plan de
estudios.
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6.2. Certificado modular

El certificado modular es el documento que acredita el logro de la competencia
correspondiente a un moédulo formativo, luego de aprobar la totalidad de unidades
didacticas y experiencias formativas en situacién real de trabajo (EFSRT) de
acuerdo con el plan de estudios del programa.

Requisitos para la obtencién de un Certificado Modular

Para lograr la certificaciéon de un moédulo técnico profesional el estudiante que desee
realizar la gestion de tramite debera cumplir con los siguientes requisitos:

a. Haber aprobado todas las capacidades terminales en cada una de las unidades
didacticas especificas y de empleabilidad con nota minima de 13 (trece).

b. A partir del periodo 2020-2, debera aprobar la sustentacion del Proyecto que
equivale a las Experiencias Formativas en Situacion Real deTrabajo.

c. Del 2020-1 hacia atras deberéd presentar la constancia de horas de practica que se
solicita para cada médulo.

d. Adjuntar 1 fotografia tamafio carné en fondo blanco, papel mate con ropa formal.

e. Adjuntar el voucher de pago con la tasa vigente (Clic aqui).

La expedicion del certificado de un modulo técnico profesional no debe exceder los

30 dias héabiles,luego de haber cumplido con los requisitos anteriores.

—h

6.3. Solicitud de Titulaciéon

Todos los estudiantes que hayan cumplido con el curriculo de los 6 ciclos y/o
modulos de la carrera profesional, estén aprobados en el 100% del plan de estudios,
no tengan libros u otro material educativo pendiente de devolucion y no tengan
deudas con el Instituto estaran aptos para titularse. Los Titulos son conferidos a
solicitud del interesado con la aprobacién de la Direccién Académica.

Modalidades

a. Curso de Titulacién por Actualizacion de Conocimientos

Esta dirigido a todos los egresados del Instituto de la construccién CAPECO el cual
representa una alternativa para obtener el titulo nombre de la nacién como
Profesional Técnico en Construccion Civil.

Objetivo general: que nuestros egresados puedan mejorar sus habilidades
profesionales a través de la actualizacion de conocimientos conducentes a la
obtencion del Titulo a nombre de la Nacibn como Profesional Técnico en
Construccion Civil de acuerdo con lo estipulado en el reglamento de titulacion.

e Requisitos para la matricula:

Ser egresado de la carrera profesional técnico de Construccion Civil del Instituto de
la construccion CAPECO.

INSTITUTO CAPECO


https://capeco.edu.pe/wp-content/uploads/2022/01/COSTOS-TRAMITES-CAPECO-1.pdf

r INSTITUTO Guia del Estudiante
CAPECO Carrera Profesional Técnico en Construccion Civil

LIDERES EN CONSTRUCCION

o Estrategia metodolégica:

Nuestra metodologia se basa en el método de caso, el cual es un tipo de aprendizaje
que busca dar a los participantes la oportunidad de relacionar los conocimientos
tedricos del curso con ambientes de aplicacion practica. Buscamos involucrarlos en
un proceso de andlisis de situaciones donde el participante debe formular una
propuesta de solucion fundamentada en principios tedricos estudiados. Este método
representa una buena oportunidad para que los participantes pongan en practica
habilidades analiticas, toma de decisiones, observacion, escucha, diagnostico y
participacion en procesos grupales orientados a la colaboracion.

e Producto final:

El producto final consiste en la elaboracién de un Proyecto Académico con las
siguientes caracteristicas:

o Estéa orientado a dar solucion técnica a una problematica del quehacer profesional
vinculado con el programa de estudios y a proponer alternativas de mejora viables
con la justificacion correspondiente.

o La institucion educativa asigna un docente responsable de la especialidad o
especialidades vinculantes, para el asesoramiento en el desarrollo y sustentacion
del Proyecto Académico, el cual debe estar vinculado al qué hacer laboral del
programa de estudios.

o Pueden ser realizados de manera conjunta hasta por un maximo de cuatro (04)
estudiantes y un minimo de dos (02) estudiantes.

o Deben sustentar el Proyecto Académico, ante un jurado calificador integrado como
minimo por dos (02) personas de especialidades vinculantes al programa de
estudios.

o El jurado calificador firmard un acta de titulacion, indicando el resultado de la
sustentacion.

o El Proyecto Académico de aplicacion no implica financiamiento de equipos o
infraestructura institucional.

o Los detalles de todo el proceso se encuentran en los lineamientos académicos para
Titulacion.

o Solo podran pasar a sustentar el proyecto académico realizado aquellos estudiantes
que hayan aprobado las UDs del Curso de Titulacién por Actualizacién de
Conocimientos y por consecuencia la segunda revision final del proyecto es con
nota 18 a mas.

e Requisitos para gestionar el Titulo a Nombre de la Nacion

O

Haber aprobado la sustentacién del proyecto académico del curso de Titulacién por
actualizacion de conocimientos.

Verificaciébn de no adeudar a la Institucion.

Verificacién de no adeudar ningln material a la Institucion.

DNI escaneado (legible)

1 foto escaneada a color tamafio pasaporte, mate, fondo blanco (damas: traje
sastre, varones: terno)

Constancia o certificado de trabajo o constancia de practicas preprofesionales, que
acredite haber laborado 850 horas o haber aprobado los proyectos que suman la
totalidad de las horas de Experiencias profesionales en Situaciones Reales de

Trabajo.
INSTITUTO CAPECO
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o Certificado oficial de estudios con los 06 periodos académicos (MINEDU)
b. Por Suficiencia Profesional

La modalidad de Trabajo de Suficiencia Profesional es el proceso mediante el cual
conduce al egresado a obtener el Titulo a Nombre de la Nacion como Profesional
Técnico en Construccion Civil a través de la elaboracion de un trabajo académico
en base a su experiencia profesional.

e Alcance:
Dirigido a los egresados del Instituto De La construccién CAPECO, que trabajan o
hayan laborado en cargos afines al perfil del egresado, por un periodo no menor de
2 aflos después de haber egresado.
Los detalles de todo el proceso se encuentran en los lineamientos académicos para
Titulacion.

e Requisitos para gestionar el Titulo a Nombre de la Nacion

Haber aprobado la sustentacién del proyecto académico del curso de Titulacién por
actualizacion de conocimientos.

Verificacion de no adeudar a la Institucion.

Verificacion de no adeudar ningln material a la Institucion.

DNI escaneado (legible)

1 foto escaneada a color tamafio pasaporte, mate, fondo blanco (damas: traje
sastre, varones: terno)

Constancia o certificado de trabajo o constancia de practicas preprofesionales, que
acredite haber laborado 850 horas o haber aprobado los proyectos que suman la
totalidad de las horas de Experiencias profesionales en Situaciones Reales de
Trabajo.

o Constancia de egresado

o Certificado oficial de estudios con los 06 periodos académicos (MINEDU)

O O O O @)

O

CAPITULO VII: Derechos, deberes y sancién de los estudiantes

7.1. Infracciones

a. Segun la gravedad de la infraccion: leve, grave o muy grave, los estudiantes son
pasibles de las sanciones siguientes: amonestacion, suspension temporal o
separacion definitiva.

b. Las faltas o infracciones de los estudiantes estan tipificadas en el Reglamento
Institucional.

c. Lasancién de amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspension
temporal, a graves; y la de separacion definitiva, denominada muy graves.

7.2. Procesos disciplinarios

a. Los procesos disciplinarios se instauran, de oficio o a peticion de parte, a los
estudiantes del Instituto que hayan cometido una infraccion tipificada en el
Reglamento Institucional, normas del Ministerio de Educacién o de los sectores
diferentes a Educacion.

b. El director general designara mediante una comunicacién formal la Comisién
Especial que conducird y garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa.
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c. Concluida la investigacion, la Comisién emitira un informe con las recomendaciones
que estime pertinentes.

7.3. Sanciones

a. Los estudiantes que incumplan sus deberes son sometidos a proceso administrativo
o disciplinario, de acuerdo con el reglamento de la Ley 29394 y el Reglamento
Institucional, segun sea el caso.

b. La sancion de amonestacion corresponde a las infracciones leves; la de suspension
temporal, a graves; y la de separacion definitiva, denominada muy graves.

c. En la aplicacion de sanciones a los estudiantes se evita la humillacion y se brinda
la orientacién correspondiente para evitar su reincidencia.

d. Las sanciones son establecidas por el 6rgano Superior correspondiente.

e. La aplicacién de una sancion implica que la falta ha sido debidamente comprobada
y se ha dado oportunidad para hacer el descargo correspondiente.

f. Aunque existen medidas de seguridad en el Instituto, las pertenencias de cada
estudiante son su responsabilidad y no se asumiran posibles pérdidas y
confusiones.

7.4. Constituyen faltas disciplinarias muy graves

a. Causar dafo fisico o moral a las personas que laboran o estudian en el Instituto y/o
emitir juicios injuriosos sobre las autoridades, profesores o estudiantes.

b. Realizar actividades politico-partidaristas e introducir propaganda de este tipo en la
institucion.

c. Ingresar al aula sea virtual o presencial después de haber ingerido y/o consumido
drogas, estupefacientes o bebidas alcohdlicas.

d. Ofrecer y/o comercializar drogas, estupefacientes o bebidas alcohdlicas entre la
comunidad educativa.

e. Realizar actos refiidos con la moral y las buenas costumbres, dentro del aula virtual.

f. Realizar cualquier acto de hostigamiento sexual, psicol6gico u otro que perturbe la
tranquilidad de cualquier persona que labore en el instituto, estudiantes o docentes.

g. Reincidencia en faltas graves notificadas a través de RD.

h. Otorgar dadivas, regalos, depésitos bancarios a los docentes o personal
administrativo bajo ningiin concepto de compensacion.

Constituyen faltas disciplinarias graves

a. Evidenciar plagio en trabajos y/o evaluaciones académicas, teniendo como
consecuencia la desaprobacién total de la UD o de la modalidad de titulacion sin
lugar a reclamo en ninguna instancia académica y/o administrativa (ver la politica
antiplagio).

b. Presentar trabajos académicos, tareas o proyectos utlizando documentos e
imagenes extraidos de Internet sin citar los créditos correspondientes, teniendo
como consecuencia la desaprobacion del entregable y/o evaluacién de la UD sin
lugar a reclamo en ninguna instancia académica y/o administrativa.

c. Fomentar actos que perturben el normal desenvolvimiento de las actividades
educativas. Silenciar o retirar de las reuniones a los estudiantes o docente (en la
virtualidad), emplear vocabulario inadecuado durante las sesiones de clase, a un
compafiero, docente 0 a la seccion completa. Dichos actos tendran como
consecuencia la suspension temporal de 1 semana, si las fechas de suspension
coinciden con las evaluaciones, no podra participar de la evaluacion de

recuperacion que corresponda.
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d. Convocar a reuniones en horas de clase, sin autorizacion de las autoridades
competentes.

e. Propiciar panderos, rifas y venta de articulos, eventos sociales o similares.

El uso de la plataforma se limita a fines académicos de la UD en la que esta

matriculado el estudiante. Destinar su uso a otros fines significara una falta grave.

—h

7.6. Constituyen faltas disciplinarias leves

a. Al acumular un méximo de 30% de inasistencias durante el ciclo, inhabilitara al
estudiante y automaticamente desaprobara la UD.

b. No entregar continuamente los trabajos dejados por los docentes.

c. Fomentar el desorden en los grupos de trabajo.

CAPITULO VIII: Politica anti-plagio

8.1. Objetivo

Delinear los procedimientos que se llevan a cabo para la aplicacion de la politica
anti-plagio, que rigen para las tareas, evaluaciones, trabajos y proyectos
académicos presentados por los estudiantes, con el fin de lograr que los productos
desarrollados respeten las citas bibliograficas y su estructura, de acuerdo con la
guia metodolégica, tomando en cuenta la mejora continua que conlleven a las
investigaciones, dentro de la cultura ética e integra como futuros profesionales.

8.2. Alcance

La politica anti-plagio se aplica a todos los productos académicos presentados por
estudiantes, egresados y docentes del Instituto de la Construccion Capeco.

8.3. Referencias legales y normativa

a. La Constitucién Politica del Perd, en su Capitulo |, Articulo 2, inciso 8. menciona
gue toda persona tiene derecho a la propiedad sobre su creacion intelectual,
artistica, técnica y cientifica y a su producto.

b. Reglamento Institucional del Instituto de la Construccion CAPECO.

8.4. Definiciones

a. Politica anti-plagio
Establecer lineamientos de cumplimiento estricto que velen por la originalidad,
veracidad y calidad de la produccion cientifica y tecnoldgica de los productos
académicos y del conocimiento que asegura que los resultados académicos
alcancen estandares de calidad adecuados.

b. Plagio
Es la accién de copiar ideas, palabras, obras ajenas y hacerlas propias, al no
mencionar a los autores que las originan. Es también no referenciar adecuadamente
a los autores consultados.
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c. Integridad Académica
La integridad académica existe cuando los que integramos esta comunidad
educativa trabajamos en la busqueda del conocimiento en forma honesta y justa,
con respeto mutuo, confianza y aceptando la responsabilidad de nuestras acciones
tanto como sus consecuencias.

d. Informe de Similitud
Para tareas y/o evaluaciones: Cuando a través de medios probatorios se evidencia
el 25% a mas de similitud de los entregables.
Proyectos: Los informes de similitud ofrecen un resumen del texto coincidente o
muy similar que se detecta en un trabajo entregado. Cuando hay un informe listo
para visualizar, aparece un porcentaje de puntuacion de similitud. Puede incluir
miles y millones de péaginas de periédicos, revistas y publicaciones informacion
activa y archivada en internet, repositorios.

e. Turnitin
Software de prevencion del plagio con acceso desde en internet, ayuda a mitigar el
plagio y a comprobar y certificar la originalidad de los trabajos académicos.

8.5. Responsabilidades

a. Del Comité de Etica
Es el encargado de evaluar los casos de plagio identificados e informados por el
area de gestién docente y/o el encargado del area de investigacion, remitiéndose al
cumplimiento del Reglamento Institucional estableciendo las sanciones
correspondientes.

b. De la Direccién de Servicios Académicos
Implementa las politicas anti-plagio, las mismas que son revisadas cada semestre
para su actualizacion, si fuera el caso; manteniendo el compromiso con la integridad
académica.

c. Del Area de Gesti6n Docente
Juntamente con los docentes velan por el cumplimiento de estas politicas anti-plagio
para todas las unidades didacticas contenidas en el plan de estudios.

d. Del &rea de Investigacion

e Juntamente con los docentes y asesores velan por el cumplimiento de estas
politicas anti-plagio para los trabajos académicos y proyectos.

e Evalta el plagio en los trabajos y proyectos de investigacion presentados por los
estudiantes.

e Los casos de plagio informados, deberdn ser corroborados por el area de
Investigacion, debiendo adjuntar el Informe de Similitud emitido por TURNITIN,
previa evaluacion de la similitud observada.

e Los casos de plagio detectados deberan ser elevados a la Direccion Académica
para conocimiento y trdmite consecuente con las evidencias del caso.

e El area de Investigacion presta asesoria a docentes, estudiantes para evitar el
plagio en los trabajos y proyectos de investigacién a presentar.

e El area de Investigacion evalla el plagio en los trabajos académicos y proyectos,
de encontrarse que algun producto posee un porcentaje de similitud igual o mayor
al 30%, debera catalogarse como presunto caso de plagio, para su evaluacion
correspondiente.
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e. De los Docentes, Asesores, Estudiantes y Egresados

e Los estudiantes y egresados que realicen tareas, evaluaciones, trabajos y/o
proyectos de investigacion, deberan asumir un compromiso ético y moral frente a la
generaciéon de conocimiento cientifico, social y cultural; respetando el copyright,
licencias creative commons, la propiedad intelectual y el derecho de autor de
terceros.

e En caso se demuestre la vulneracion de los derechos de autor de terceros y haber
incurrido en plagio, la responsabilidad por dafios y perjuicios sera asumida
exclusivamente por la o las personas infractoras, quedando el instituto exento de
responsabilidad alguna.

e La participacion colaborativa de un docente, asesor, estudiante o egresado, en una
produccién cientifica, sea esta un producto académico con aporte original y personal
del participante, deber4 ser considerada como coautor con los demas
colaboradores.

¢ Sidentro de las actividades académicas de los estudiantes se da lugar a la creacion
de un trabajo de investigacion, obra académica o producciéon académica inédita,
original y de produccion personal del grupo de colaboradores, la direccién o
asistencia docente/asesor deberd ser considerada como coautor, susceptible de
proteccién por el derecho de autor.

8.6. Procedimiento de sancidn por el comité de ética por caso de plagio

a. Una vez detectado el caso de plagio, el encargado de investigacion debera realizar
el contraste para evidenciar que el producto tiene el 30% o més de similitud.

b. Con este informe solicita a la Direcciéon Académica la evaluacién con el Comité de
Etica para determinar la sancion correspondiente.

C. Si el resultado es procedente a la sancion se emite una Resolucidon Directoral
asignando la calificacién de 00 en la unidad didactica para proyectos integradores 'y
el retiro disciplinario para los programas de titulacion.

d. Si el caso de plagio es reportado por un docente o el area de gestion docente, este
debera elevar el caso a la Direccion Académica con el informe de evidencias emitido
por el docente, este informe pasara a la Comisién de Etica y de ser procedente la
sancion se calificara con 00 en el promedio final de la Unidad Didé4ctica.

CAPITULO IX: Del programa de Capeco Emplea

A. Objetivos

a. Establecer vinculos con empresas y promover medios digitales de insercién para
nuestros estudiantes y egresados que los acerquen a oportunidades laborales
desde el primer ciclo de la carrera.

b. Desarrollar mecanismos de seguimiento y fidelizacion de nuestros egresados para
que sigan siendo parte activa de la comunidad CAPECO.

c. Brindar acompafiamiento y herramientas de desarrollo profesional a los estudiantes
y egresados que les permita responder a las exigencias laborales y potenciar su
empleabilidad.

d. Implementar canales de comunicacion internos y externos necesarios para fomentar
la visibilidad y lograr el posicionamiento de CAPECO Emplea
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B. Seguimiento al egresado

Capeco Emplea hace seguimiento a sus egresados a través de un sistema virtual
en el que recoge informacion de su trayectoria laboral. Este seguimiento es por
periodo académico, manteniendo actualizada la base de datos de sus egresados
hasta con 2 afios de antigiiedad.

Como parte del proceso, se involucra la visita técnica al empleador para recibir
retroalimentacion del desempefio del egresado en la posicién asignada.

C. Intermediacion e insercién Laboral

Capeco emplea establece vinculos con empresas y promueve las oportunidades
laborales a través de los medios digitales para los estudiantes y egresados.

Brinda acompafiamiento y herramientas de desarrollo profesional a los estudiantes
y egresados que les permita responder a las exigencias laborales y potenciar su
empleabilidad.

CAPITULO X: Del programa de beneficios econémicos

a. La Direcciéon de Servicios Académicos y el area de Bienestar Estudiantil son las
areas responsables de la administracion del Programa de Beneficio Econémico que
el instituto ofrece a los estudiantes.

b. El Programa de beneficio econémico consiste en otorgar es un descuento de pago
por el concepto de tasa de ensefianza y se da de acuerdo con una evaluacién
socioeconOmica y académica del estudiante que lo solicita.

c. Toda la reglamentacion y el proceso se encuentra detallado en el Reglamento del
Programa de Beneficio Econdmico enviado a todos los estudiantes antes del
proceso de matricula y también se encuentra alojado en la plataforma
virtual/Reglamentos.

CAPITULO XI: Disposiciones complementarias

a. El estudiante autoriza al Instituto Capeco a utilizar su imagen y cualquier material
audiovisual en el que aparezca, para fines académico-comerciales y promocionales,
de acuerdo con las disposiciones establecidas por INDECOPI, entendiéndose que
esta autorizacion incluye, pero no se limita a, su publicacién en medios impresos,
digitales y redes sociales, asi como su uso en campafas publicitarias y material
promocional del Instituto sin recibir compensacion econdmica alguna.

b. La Institucion se reserva el derecho de ampliar o modificar la presente Guia cuando
lo considere pertinente o necesario.

c. Los estudiantes recibiran esta Guia y las indicaciones necesarias al momento de su
inscripcion para la mejor aplicacion del texto e intencidn de la presente Guia.

d. La presente Guia rige desde el dia siguiente de su publicacién en el portal del
estudiante ubicado en la plataforma virtual de la Institucién.

e. Los aspectos no contemplados en la presente guia deberan referirse al Reglamento
Institucional.

Declara bajo juramento, que toda la informacién consignada en Intranet Alumnos
(revisar sus datos completos) es veraz y se responsabiliza, de ser el caso, por
ocultar informacion relevante para la matriculadel estudiante, otorgando al Instituto
el derecho a retirar la vacante en caso se descubra alguna condiciénque haga
imposible la prestacién del servicio educativo contratado.
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Cualquier término o definicion que no se encuentre expresamente establecido en
este documento, tomarael significado otorgado en el Reglamento Interno del
Instituto, el mismo que ha sido puesto en conocimiento del estudiante antes de la
contratacion del servicio educativo.
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